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ZARZADZENIE Nr/!.ﬁ-./’ZOlZ
STAROSTY OTWOCKIEGO

% dala ﬁlm{l?o 2012r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu kontroli w Powiecie Otwockim

Na podstawie art. 34 ust. 1 oraz art. 35 ust. 2 i ust. 3 pkt 5 ustawy z dnia 5 czerwca
1998 roku o samorzgdzie powiatowym (tekst jedn. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592 z pbzn.

zm.) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§1

Wprowadza si¢ .,Regulamin kontroli w Powiecie Otwockim™ w brzmieniu zalacznika do
niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Samodzielnemu Biuru Audytu i Kontroli Starostwa
Powiatowego w Otwocku.

§3

Zarzadzenie wechodzi w zycie z dniem podpisania.

STAROSTA
Bogumila Wigckowska

7lPowiATU

i Zbigifiew Rak



Zatgcznik
do Zarzadzenia nr AF!M

Starosty Otwockiego

Z dnia .03,.01:. / 2;

REGULAMIN KONTROLI W POWIECIE OTWOCKIM

Rozdziat |
Przepisy ogolne
§1

1. Regulamin okresla zasady i tryb przeprowadzania kontroli w Starostwie Powiatowym w Otwocku
i jednostkach organizacyjnych Powiatu Otwockiego oraz innych jednostkach publicznych
i niepublicznych korzystajacych z dofinansowania ze $rodkéw Powiatu lub nadzorowanych przez
Powiat Otwocki.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Starostg Otwockiego;
2) Starostwie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Otwocku;
3) Powiecie — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Otwocki;

4) kierownictwie powiatu — nalezy przez to rozumiec staroste, wicestaroste, etatowych czionkow
zarzadu, skarbnika i sekretarza Powiatu Otwockiego;

5) kierowniku Samodzielnego Biura Audytu i Kontroli — nalezy przez to rozumie¢ kierownika
Samodzielnego Biura Audytu i Kontroli Starostwa Powiatowego w Otwocku;

6) pracowniku ds. kontroli Samodzielnego Biura Audytu i Kontroli - nalezy przez to rozumie¢
pracownika ds. kontroli Samodzielnego Biura Audytu i Kontroli Starostwa Powiatowego

w Otwocku;

7) kontrolujacym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika ds. kontroli Samodzielnego Biura Audytu
| Kontroli lub innych pracownikow Starostwa oraz powiatowych jednostek organizacyjnych
powotanych w skiad zespotu kontroli;

8) podmiocie kontrolowanym - nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng Starostwa
Powiatowego w Otwocku, jednostke organizacyjng Powiatu Otwockiego oraz inng jednostke
publiczng i niepubliczna, w ktorej przeprowadza sig kontrole;

9) kontrolowanym - nalezy przez to rozumie¢ kierownika podmiotu kontrolowanego.
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§2

. Celem kontroli jest:

1) ocena dziatalnosci podmiotu kontrolowanego na podstawie ustalonego stanu faktycznego;
2) w przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci — ustalenie ich zakresu, przyczyn i skutkéw;

3) okreslenie zalecen zmierzajacych do zapobiegania i usuniecia nieprawidtowosci oraz ulepszenia
dziatalnosci podmiotu kontrolowanego.

. Kontrole przeprowadza sie pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci, celowosci, rzetelnosci.
. Przepisy szczegdline moga okreslac inne lub dodatkowe kryteria kontroli.

. Przepisy szczegéine mogg okresla¢ odmienne, niz ustalone w niniejszym regulaminie zasady i tryb
przeprowadzania kontroli.

Rozdziat Il
Tryb sporzadzania rocznego planu kontroli

§3

. Kontrola przeprowadzana jest na podstawie rocznego planu kontroli, zwanego dalej ,planem
kontroli”.

. Do korica roku sporzadza sie plan kontroli na nastepny rok.

. Przygotowujac plan kontroli uwzglednia sig¢ w szczegdinosci:

1) wyniki innych audytow i kontroli;

2) wyniki analiz i badan przeprowadzonych przez Samodzielne Biuro Audytu i Kontroli;

3) wyniki analiz i badan innych komérek Starostwa, jednostek organizacyjnych Powiatu oraz
podmiotéw zewnetrznych;

4) priorytety Starosty.

. Roczny plan kontroli zawiera w szczegdinosci:
1) zakresy podmiotowe kontroli;

2) tematy kontroli;

3) planowane terminy przeprowadzenia kontroli;
4) date sporzadzenia.

. Plan kontroli sporzadza kierownik Samodzielnego Biura Audytu i Kontroli, a nastepnie zatwierdza
Starosta.

. Starosta moze zleci¢ przeprowadzenie kontroli poza planem kontroli.
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7. Starosta z wlasnej inicjatywy lub na wniosek kierownika Samodzielnego Biura Audytu i Kontroli moze
dokona¢ zmian w planie kontroli,

8. Kontrola moze by¢ przeprowadzana jako:
1) kontrola planowa — wynikajaca z planu kontroli;

2) kontrola dorazna - przeprowadzana poza planem kontroli.

Rozdziat llI
Tryb przeprowadzania kontroli
§4

1. Kontrolujacy przeprowadza kontrole na podstawie imiennego upowaznienia do przeprowadzenia
kontroli wydanego przez Staroste.

2. Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli zawiera:
1) oznaczenie wydajacego upowaznienie;
2) numer upowaznienia i date wystawienia;
3) podstawe prawng i temat kontroli;
4) imig, nazwisko, stanowisko stuzbowe oraz numer dowodu osobistego kontrolujacego;
5) nazwe | adres podmiotu kontrolowanego;
6) termin waznosci upowaznienia;
7) podpis wydajacego upowaznienie,
8) wskazanie koordynatora - w przypadku powotania zespotu kontrolerow.

3. Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli wystawia sie¢ w dwoch egzemplarzach: jeden zatgcza sie
do akt kontroli, drugi egzemplarz przekazuje sie do Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Spotecznych
Starostwa prowadzacego ewidencje upowaznien.

4. W przypadku uzasadnionej konieczno$ci wydtuzenia czasu trwania czynnosci kontrolnych, Starosta
przediuza wazno$¢ upowaznienia,

5. Kontrola moze by¢ przeprowadzana jednoosobowo przez pracownika ds. kontroli Samodzielnego
Biura Audytu i Kontroli lub w formie zespolu kontroleréw, zwanego dalej ,zespotem”.

6. Przy powolaniu zespotu Starosta wyznacza - poprzez wskazanie w upowaznieniu — koordynatora
zespotu, ktorym jest pracownik ds. kontroli Samodzielnego Biura Audytu i Kontroli.

7. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 6, do obowigzkéw koordynatora zespotu zastrzezone jest
prowadzenie dokumentacii i akt kontroli oraz sporzadzanie raportu z kontroli.
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8. W szczegbinych przypadkach koordynatorem zespotu moze by¢ wyznaczony przez Staroste czionek
kierownictwa powiatu. W takim przypadku pracownik ds. kontroli Samodzielnego Biura Audytu
| Kontroli jest sekretarzem zespolu.

9. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 8, do obowiazkow sekretarza zespolu zastrzezone jest
prowadzenie dokumentacii i akt kontroli oraz sporzadzanie raportu z kontroli.

10.D0 obowigzkéw koordynatora zespotu, oprécz przeprowadzania czynnosci kontrolnych, nalezy
w szczegbinosci:

1) kierowanie catoscig prac zespotu;
2) przydzielanie zadan cztonkom zespotu i okreslanie terminu ich realizacji;
3) rozliczanie czlonkéw zespotu z przydzielonych zadan;

4) reprezentowanie zespotu.

§5

1. O planowanej kontroli kontrolujgcy zawiadamia kontrolowanego co najmniej 5 dni kalendarzowych
przed rozpoczeciem kontroli, podajac temat i date rozpoczecia kontroli.

2. Termin, o ktorym mowa w ust. 1 nie dotyczy kontroli doraznych.

3. Kontrolujacy rozpoczynajac czynnosci kontrolne zwoluje narade otwierajacg w celu przedstawienia
kontrolowanemu informaciji o zakresie, celu i przedmiocie kontroli.

4. Czynnosci kontrolne przeprowadza sie w siedzibie podmiotu kontrolowanego oraz w innych
miejscach wykonywania jego zadan, w dniach i godzinach pracy obowigzujacych w podmiocie
kontrolowanym.

5. Czynnosci kontrolne prowadzone sq rowniez w siedzibie kontrolujgcego.

Rozdziat [V
Prawa i obowigzki kontrolowanego
§6
Kontrolowany w trakcie trwania kontroli ma prawo do czynnego udziatu w kontroli, w szczegolnosci do:

1) sktadania kontrolujacemu ustnych lub pisemnych oswiadczen dotyczacych przedmiotu kontroli -
pisemne o$wiadczenia i notatki z ustnych oswiadczen dotgczane sg do akt kontroli;

2) wnioskowania o dotaczenie do akt kontroli okreslonych dokumentow, dowodow, zestawien
i sprawozdan;

3) wnioskowania o mozliwos¢ udzielenia wyjasnien przez innych pracownikow podmiotu
kontrolowanego.
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§7
1. Kontrolowany ma obowigzek:

1) umozliwi¢ kontrolujacemu sprawne wykonywanie czynnosci kontrolnych oraz zapewni¢ warunki
do pracy;

2) udzielania kontrolujagcemu, w wyznaczonym przez niego terminie ustnych lub pisemnych
wyjasnien;

3) przedstawiania, na Zgdanie kontrolujgcego, dokumentéw, materiatow i informacji niezbednych
do przeprowadzenia kontroli, w terminie wyznaczonym przez kontrolujgcego;

4) sporzadzania niezbednych do przeprowadzenia kontroli kopii, odpisow lub wyciggow
z dokumentow, jak rowniez zestawien i obliczen sporzgdzonych na podstawie dokumentow lub
elektronicznych baz danych.

2. Zgodnos¢ kopii, odpiséw i wyciagow oraz zgodnoS¢ zestawien i obliczen z oryginalnymi
dokumentami lub danymi z elektronicznych baz danych potwierdza kontrolowany lub inna
upowazniona przez niego pisemnie osoba.

Rozdziat V
Prawa i obowigzki kontrolujacego
§8
Kontrolujgcy w ramach udzielonego upowaznienia ma prawo:
1) wstepu do obiektow | pomieszczen podmiotu kontrolowanego;

2) wgladu do wszelkich dokumentow, informacji i danych niezbednych do przeprowadzenia kontroli
Z zachowaniem przepisow o tajemnicy prawnie chronione;;

3) pobierania za pokwitowaniem oraz zabezpieczania dokumentow i innych materiatow zwigzanych
z przeprowadzang kontrolg;

4) sporzadzania, a w razie potrzeby zadania sporzadzenia niezbednych do kontroli kopii, odpiséw
lub wyciagdw z dokumentéw, jak rowniez zestawien i obliczen sporzadzonych na podstawie
dokumentow lub elektronicznych baz danych;

5) zadania od kontrolowanego ziozenia ustnych lub pisemnych wyjasnien w sprawach dotyczacych
zakresu kontroli,

§9
Kontrolujgcy jest obowigzany do:

1) rzetelnego i obiektywnego ustalenia stanu faktycznego na podstawie dowoddw uzyskanych
podczas kontroli;

2) whasciwego dokumentowania przebiegu i ustalen kontroli;

3) w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci — ustalenia ich przyczyn, zakresu, skutkow oraz
w razie uzasadnionej potrzeby i w miare mozliwosci wskazania osob za nie odpowiedzialnych.
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Rozdzial VI
Raport z kontroli
§10

. Po przeprowadzeniu kontroli, kontrolujgcy zwoluje narade zamykajacq w celu przedstawienia
kontrolowanemu | omowienia wynikow kontroli.

. Kontrolujacy sporzadza raport z kontroli, zwany dalej ,raportem”, w ktérym przedstawia wyniki
przeprowadzonej kontroli.

. Raport zawiera w szczegolnosci:

1) temat, zakres przedmiotowy i cel kontroli;

2) nazwe i adres podmiotu kontrolowanego;

3) imie | nazwisko oraz stanowisko stuzbowe kontrolujgcego, nr upowaznienia do kontroli;
4) termin przeprowadzenia kontroli oraz okres poddany badaniu;

5) date sporzadzenia raportu;

6) wykaz przepisow i aktow regulujacych kontrolowane zagadnienia;

7) ustalenia stanu faktycznego stwierdzonego w trakcie kontroli;

8) przyczyny oraz skutki lub ryzyka stwierdzonych nieprawidlowosci;

9) zalecenia zmierzajace do zapobiegania i usunigcia nieprawidiowosci oraz ulepszenia dziatalnosci
podmiotu kontrolowanego.

. Zataczniki do raportu stanowig integraing czes¢ raporty.

. Raport podpisuje kontrolujgcy jednoosobowo a w przypadku powolania zespolu - wszyscy
czionkowie zespofu. Raport zatwierdza kierownik Samodzielnego Biura Audytu i Kontroli.

. Kontrolujacy dorecza raport kontrolowanemu za pisemnym potwierdzeniem odbioru.

. Kontrolowany moze zglosi¢ na pismie dodatkowe wyjasnienia lub umotywowane zastrzezenia do
tresci raportu, w terminie okreslonym przez kontrolujgcego, nie krotszym niz 7 dni kalendarzowych
od dnia otrzymania raportu.

. W przypadku otrzymania dodatkowych wyjasnier lub umotywowanych zastrzezen do tresci raportu
kontrolujacy dokonuje ich analizy i w miare potrzeby podejmuje dodatkowe czynnosci wyjasniajgce,
a w przypadku stwierdzenia w czesci albo w calosci ich zasadnosci zmienia lub uzupetnia tres¢
raportu,

. W przypadku nieuwzglednienia, w calosci albo w czeSci, dodatkowych wyjasnien Iub
umotywowanych zastrzezen do tresci raportu, kontrolujgcy przekazuje na pismie swoje stanowisko
wraz z uzasadnieniem kontrolowanemu.

10.Dodatkowe wyjadnienia lub umotywowane zastrzezenia do tresci raportu zgloszone przez
kontrolowanego, kontrolujacy wigcza do akt kontroli.
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11.Po rozpatrzeniu dodatkowych wyjasnien lub umotywowanych zastrzezen do tresci raportu,
kontrolujgcy, po zatwierdzeniu raportu przez kierownika Samodzielnego Biura Audytu i Kontroli,
przekazuje raport koncowy kontrolowanemu, StaroScie oraz czlonkowi kierownictwa powiatu
nadzorujgcemu kontrolowanego.

12.W przypadku nie zgloszenia dodatkowych wyjasnien lub umotywowanych zastrzezen do tresci
raportu, kontrolujacy, po uptywie terminu, o ktorym mowa w ust. 7 oraz po zatwierdzeniu raportu
przez kierownika Samodzielnego Biura Audytu | Kontroli przekazuje raport koricowy
kontrolowanemu, Staroscie oraz cztonkowi kierownictwa powiatu nadzorujacemu kontrolowanego.

13.Raport kofcowy zawiera dodatkowo, oprocz informacji wymienionych w ust. 3, termin realizaci
zalecen uzgodniony przez kontrolujacego i kontrolowanego oraz wskazanie 0séb odpowiedzialnych
za ich realizace.

14 Kontrolujgcy po uplywie termindw realizacji zalecen, o ktorych mowa w ust. 13, zwraca sie do
kontrolowanego o informacje na temat dziatan podjetych w celu realizacji zaleceni oraz stopnia ich
realizacji.

15.Kontrolujacy dokonuje analizy i oceny informacii, o ktérych mowa w ust 14.

16.Kontrolujgcy moze przeprowadzi¢ czynnosci sprawdzajace, aby dokona¢ analizy i oceny dzialar
podjetych w celu realizacji zalecen.

17.Ustalenia poczynione w trakcie czynnosci sprawdzajgcych oraz oceng realizacji zalecen kontrolujacy
zamieszcza w notatce informacyjnej, ktorg po zatwierdzeniu przez kierownika Samodzielnego Biura
Audytu i Kontroli, przekazuje kontrolowanemu, Staroscie | czlonkowi kierownictwa powiatu
nadzorujacemu kontrolowanego.

Rozdziat VI
Akta kontroli
§ 11

1. Kontroler dokumentuje wszystkie czynno$ci i zdarzenia, ktore majq istotne znaczenie dla wynikow
kontroli.

2. Akta kontroli obejmuja, w szczegolnosci:
1) dokumenty zgromadzone przed przystapieniem do kontroli;
2) upowaznienie do kontroli;
3) zebrane w trakcie kontroli dokumenty i dowody;
4) wyjasnienia i wnioski sktadane przez kontrolowanego;
5) raport z kontroli;
6) wyjasnienia i umatywowane zastrzezenia do tresci raportu skladane przez kontrolowanego;
7) dokumentacje z czynnoéci sprawdzajgcych.
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Rozdziat VIII
Sprawozdanie z wykonania planu kontroli
§12

1. Kierownik Samodzielnego Biura Audytu i Kontroli sklada Staroscie sprawozdanie z wykonania planu
kontroli, zwane dalej ,sprawozdaniem’, do dnia 31 stycznia kazdego roku.

2. Sprawozdanie zawiera, w szczegoInosci:
1) informacije o stanie organizacyjnym;

2) informacje na temat wszystkich zrealizowanych kontroli planowych i doraznych oraz czynnosci
sprawdzajacych;

3) wskazanie zmian w planie kontroli oraz przyczyn zaistnienia ewentualnych odstepstw od jego

realizaciji.
STAROSTA
\nit petowsha
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